临时校园卡及门禁授权申请操作流程说明
一、功能
1、申请临时校园卡。
2、申请门禁通行权限。
注意：临时就餐卡在现金充值点购买即可，无需网上申请。
二、服务对象
1、校内职工：可开通门禁。
2、校外临时工作人员：可办理临时校园卡并开通门禁。
三、申请需准备材料
1、湘潭大学临时校园卡申请表
必须提交材料，内容为办卡操作中用到的一些信息，申请页面下方填写说明4中有申请表下载链接。
2、申请人员身份证正、反面电子扫描文件
必须提交材料，用以确认用户身份。
3、往来业务单位申请证明扫描件
校外临时工作人员申请临时校园卡和门禁通行权限时需提供材料。
四、申请流程
1、由业务部门办公室主任发起，填写“临时校园卡及门禁申请审批”表，并提交给单位信息化负责领导。
[bookmark: _GoBack]2、单位信息化负责领导审批通过，并提交给网络中心主任审批。
3、网络中心主任审批通过，提交给校园卡管理中心办理。
4、申请人员执身份证到卡务中心办理临时校园卡并开通门禁。或者有卡的校内员工由校园卡管理中心直接完成门禁授权。
五、操作方法
一）办公室主任操作步骤：
1、登录信息门户，再从信息门户的“业务直通车”中选择“智慧办公服务平台”来登录智慧办公平台。
2、选择“个人办公”-“个人事宜”-“流程发起”，再在右窗格中勾选“校园卡及门禁申请审批流程”，单击上方的“启动流程”按钮，如下图1所示。
[image: C:\Users\ssyj\AppData\Roaming\Tencent\Users\531924539\QQ\WinTemp\RichOle\807W7ICPG`I_[3U4)6XM%}1.png]
图1 启动校园卡和门禁申请审批流程
3、在打开的“临时校园卡及门禁授权申请”表单中，如下图2所示，输入申请理由，本次办理总人数，上传“湘潭大学临时校园卡申请表”、“办卡人身份证扫描文件”等所需的资料附件后，再单击上方的“提交申请”按钮。
[image: C:\Users\ssyj\AppData\Roaming\Tencent\Users\531924539\QQ\WinTemp\RichOle\A}$GE)}82VHDX6HBOE12TOU.png]
图2 临时校园卡及门禁授权申请表单
此步骤注意，要进行两次“提交”操作，第一次提交申请实际未提交到具体人员，第二次“提交”才能进入流程选人步骤。
4、在打开的“流程处理”对话框中，可选择下一环节及其操作人员，并单击下方的“确定”按钮将流程提交到下一环节。具体内容如下图3所示。
1）需填写本人的“办理意见”。
2）选择下一环节类型，本流程下一环节只有一个可选项。
3）选择下一环节“操作人”——本单位分管信息工作领导人。
4）设置“消息提醒方式”。
其中“平台短信”可显示在信息门户和智慧办公平台主页；“短信”可以通知到操作人的手机上（前提是智慧办公平台中需设置有操作人的手机号码）。
[image: C:\Users\ssyj\AppData\Roaming\Tencent\Users\531924539\QQ\WinTemp\RichOle\7VV`6KZ)2~E23OQGV6BND1U.png]
图3 流程提交选人界面
5、流程提交后的跟踪操作
流程提交后，可在“个人办公”-“个人事宜”-“已办事宜”中找到已提交的申请，如图4所示。
[image: C:\Users\ssyj\Documents\Tencent Files\531924539\Image\C2C\LJ@MZ[SIXL695Q}G%RW9@]Q.png]
图4 查看已办流程
选中相关流程并单击上方的“详情”按钮后可查看流程的详细信息。如图5所示。
[image: C:\Users\ssyj\Documents\Tencent Files\531924539\Image\C2C\JGELD14I1YC7@]_VAC%S1HT.png]
图5 已办流程详细信息页面
在已办流程的详细信息页面，单击上方的“审批历史”，可以查看流程当前的审批情况，以跟踪流程进展。具体如图6所示。
[image: C:\Users\ssyj\AppData\Roaming\Tencent\Users\531924539\QQ\WinTemp\RichOle\SGOH`L%U`P7A3`~WA`2]VGC.png]
图6 “审批历史”对话框
二）单位信息化领导审批操作方法
1、登录信息门户，再从信息门户的业务直通车中选择“智慧办公服务平台”来登录智慧办公平台。
2、选择“个人办公”-“个人事宜”-“待办事宜”，再在右窗格中勾选具体事宜，单击上方的“办理”按钮，如下图7所示。即可进入待办事项的详细信息对话框。如下图8所示。
[image: C:\Users\ssyj\Documents\Tencent Files\531924539\Image\C2C\1B4CY9F3`@}4(R8VJ6SYW97.png]
图7 待办事宜的打开方法
[image: C:\Users\ssyj\Documents\Tencent Files\531924539\Image\C2C\A%Y{P15)XDSPNYD9D@$7TB4.png]
图8 待办事宜详细信息对话框
在此对话框中您可以查看流程的详细信息，也可以通过上方的操作按钮做如下操作：
1）提交：如您同意此申请，可以将流程提交到下一环节操作人。
2）加签：您可以发起本部门或跨部门人员会签。
3）驳回：将流程退回到上一环节操作人员。
4）驳回到发起人：将流程退回到流程发起人。
5）审批历史：查看本流程本环节之前的审批情况。
在此对话框中选择“提交”，可以将流程提交到下一环节——网络中心审批。在打开的“流程处理”对话框中，“操作人”已选定为网络中心副主任，输入“办理意见”，单击“确定”后，待办事项办理完成。具体如图9所示。
[image: C:\Users\ssyj\AppData\Roaming\Tencent\Users\531924539\QQ\WinTemp\RichOle\BGY5G@D4TJ)0L{EFD$6OJJH.png]
图9 信息化领导环节的“流程处理”页面
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